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ВСТУП 
 
Мета навчальної дисципліни «Основи інформаційного забезпечення 
проектного менеджменту» – є засвоєння теоретичних положень і практичних 
підходів, оволодіння методологією управління інформаційними ресурсами і 
застосування інформаційних систем і технологій для управління та 
впровадження проектних рішень у практичній діяльності. Дисципліна 
«Основи інформаційного забезпечення проектного менеджменту» дозволяє 
дати майбутнім фахівцям-менеджерам теоретичні навички у створенні і 
застосуванні інформаційних технологій для вирішення завдань управління і 
прийняття рішення в проектний системах. 
Завдання дисципліни «Основи інформаційного забезпечення 
проектного менеджменту» – формування у студентів системи знань про 
сучасні інформаційні технології які використовуються в менеджменті. 
Вивчення методичних основ створення інформаційних технологій 
управління, а також процедури проектування і застосування найважливіших 
видів технологічного забезпечення управління в проектних системах. 
 
Основні знання, що здобуваються студентами при вивченні 
дисципліни: 
 сучасні досягнення комп’ютерних технологій; 
 технічне забезпечення інформаційних систем управління проектними 
об’єктами; 
 процедури і програмні засоби обробки проектної інформації, 
інтегровані інформаційні технології управління; 
 інструментальні засоби комп’ютерних технологій інформаційного 
обслуговування управлінської діяльності; 
 склад і структуру інформаційного забезпечення управління; 
 мати уявлення про новітні теоретичних і практичних розробках в 
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області інформаційного забезпечення управління; поняття інформаційних 
систем та інформаційних технологій в управлінні, їх роль в сучасному 
суспільстві; 
 склад технічного, програмного та інформаційного забезпечення 
інформаційних технологій проектного менеджменту. 
Основні вміння, що здобуваються студентами при вивченні 
дисципліни: 
 застосування комп’ютерних технологій для підготовки текстових 
документів, виконання операцій над документами, робота зі 
структурованими документами; 
 обробка економічної інформації на основі електронних таблиць, 
проведення операцій з листами даних, консолідація і аналіз даних; 
 володіти основними методами, способами і засобами отримання, 
зберігання, переробки інформації, навичками роботи з комп’ютером як 
засобом управління інформацією; 
 самостійно працювати з різними джерелами інформації; оцінювати 
придатність і якість програмних продуктів, можливість їх використання в 
умовах конкретного підприємства. 
Студент повинен мати компетентності: 
 володіти принципами використання інформаційних систем для 
вирішення проектних задач; 
 володіти методами і інструментарієм застосування інформаційних 
технологій в проектному менеджменті; 
 володіти пакетом програм Microsoft Office. 
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1 
ТЕОРЕТИЧНІ ОСНОВИ ІНФОРМАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ПРОЕКТНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ 
 
Тема 1 Введення в дисципліну: основні поняття, термінологія. 
Основи роботи з Microsoft Office 2016 
Мета, завдання, предмет та об’єкт дисципліни. Поняття 
інформаційного забезпечення, його структура. Основні елементи інтерфейсу. 
Налаштування панелі швидкого доступу. Створення і збереження документа. 
Робота з шаблонами, попередній перегляд і друк документа. Знайомство з 
стрічкою Microsoft Office. Елементи управління стрічки: значки стрічки; 
пошук кнопок на стрічці; відображення діалогових вікон; згортання стрічки. 
Панель швидкого доступу: кнопки панелі швидкого доступу; додавання 
кнопок на панель швидкого доступу; видалення кнопок з панелі швидкого 
доступу; переміщення панелі швидкого доступу. Налаштування програм 
Microsoft Office 2016: формат і розташування файлу за замовчуванням; 
налаштування стрічки. Завершення роботи з Microsoft Office 2016. Виділення 
і редагування даних. Управління графічними зображеннями. Завдання 
комплексного вдосконалення інформаційного забезпечення управління в 
умовах нових інформаційних технологій. Корисні поєднання клавіш 
Windows. 
Тема 2 Робота з текстовими документами в Microsoft Word 2016 
Налаштування представлення документа. Навігація і пошук по 
документу. Виділення, заміна, вирізка тексту, видалення порожніх абзаців. 
Зміна інформації про документ. Введення тексту. Управління курсором за 
допомогою миші. Управління курсором за допомогою клавіатури. 
Переміщення по документу. Навігація за допомогою миші. Команда Перехід. 
Пошук і заміна тексту. Команда Знайти. Налаштування пошуку тексту. 
Пошук по заголовкам. Перегляд сторінок. 
 
7 
 
Команда Знайти і замінити. Перевірка орфографії. Перевірка граматики. 
Режими перегляду документа. Форматування тексту вручну і за допомогою 
інструменту «Формат за зразком». Основи використання стилів при 
форматуванні тексту. Використання інструменту WordArt. Очищення тексту 
від форматування. Шрифт. Розмір шрифту. Накреслення шрифту. Колір 
тексту. Вирівнювання тексту. Міжрядковий інтервал. Верстка документів: 
додавання сторінок. Титульна сторінка. Розрив сторінки. Колонтитули: 
верхній і нижній колонтитули; форматування сторінок з колонтитулами, 
видалення колонтитулів. Форматування абзаців в MS WORD. Табуляція. 
Робота з однорівневими списками. Робота з багаторівневими списками.  
Тема 3 Робота з текстовими документами в Microsoft Word 2016: 
управління потоком тексту в MS WORD 
Робота з макетом сторінки. Робота з розривами в документі. Розбивка 
тексту на кілька колонок. Створення автоматичної нумерації в документах. 
Способи створення автоматичних підписів об’єктів (рисунки, таблиці, 
формули) в документі. Робота з таблицями. Робота з графіками та рисунками. 
Організація надання документа і злиття документа. Рецензування документа. 
Захист документа і загальний доступ. Робота з макросами. Список 
літератури. Виноски. Гіперпосилання. 
Тема 4 Обробка даних в електронних таблицях Microsoft Excel 2016 
Уявлення до ПЗ EXCEL: призначення табличного процесора; перший 
запуск і початок роботи в Excel; прийняті умовні позначення; довідкова 
інформація в Excel. Робота з книгами і листами: створення робочих книг. 
Відкриття та збереження книги; навігація по робочим листам і книгам; 
управління робочими листами; пошук і заміна даних. Основи введення і 
виведення даних: введення і редагування простих даних; вставка і видалення 
осередків; введення різних типів даних; вирізка, копіювання і вставка даних; 
налаштування параметрів перегляду для книг і листа; попередній перегляд і 
друк.
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2 
ІНФОРМАЦІЙНІ ТЕХНОЛОГІЇ В ПРОЕКТНОМУ МЕНЕДЖМЕНТІ 
 
Тема 5 Використання простих формул і функцій 
Побудова простих формул. Використання посилань у формулах. 
Використання діапазонів даних в формулах. Введення в функції. 
Відображення дат і часу за допомогою функцій. Робота з часто 
використовуваними функціями (Автосумма). Форматування осередків і 
діапазонів: Форматування вмісту комірок в ручному режимі; Форматування 
осередків із застосуванням стилів; Умовне форматування; Робота зі 
стовпцями і рядками; Робота з даними, пов’язаними гіперпосиланнями.  
Тема 6 Робота з електронними таблицями: числа, текст і формули 
Знайомство з електронними таблицями. Зберігання даних на робочих 
аркушах. Введення даних у вічко. Введення даних в кілька осередків. 
Заповнити форму. Форматування чисел і тексту. Числове форматування. 
Форматування осередків. Навігація по робочому листу. Переміщення по 
листу за допомогою миші. Переміщення по листу за допомогою клавіатури. 
Іменовані комірки. Пошук даних в електронній таблиці. Пошук тексту. 
Пошук формул. Редагування робочого листа. Редагування даних в осередках. 
Розмір осередків. Розміри стовпців і рядків. Вставка і видалення рядків і 
стовпців. Вставка робочих аркушів. Перейменування робочих аркушів. 
Упорядкування робочих аркушів. Видалення робочого листа. Видалення 
даних. Друк робочих аркушів. Розмітка сторінки: колонтитули; сітка; область 
друку. Розриви сторінок. Заголовки рядків і стовпців.  
Тема 7 Обчислення і аналіз даних 
Формули. Порядок обчислень. Копіювання формул. Функції. 
Автоматичне підсумовування. Останні застосовані функції. Редагування 
формул. Умовне форматування. Порівняння числових даних. Правила 
умовного форматування. Перевірка даних. Підбір параметра. Сценарії. 
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Створення сценарію. Перегляд сценарію. Зміна сценарію. Перегляд звіту 
сценарію. Перевірка формул. Джерело даних. Пошук формул, що залежать 
від осередку. Виявлення помилок. 
Тема 8 Побудова діаграм і зведені таблиці 
Створення діаграм: Основи роботи з діаграмами (графіками); Вибір 
правильного типу діаграми для візуалізації даних; Швидке форматування 
діаграм за допомогою стилів і макета; Форматування діаграм в ручному 
режимі; Інструменти швидкого аналізу. Компоненти діаграми. Створення 
діаграми. Редагування діаграми. Переміщення по робочому листу. 
Переміщення на новий лист. Розмір діаграми. Налаштування діаграми Тип 
діаграми. Елементи діаграми. Макет діаграми. Видалення діаграми. Зведені 
таблиці. Створення зведеної таблиці. Структура зведеної таблиці. 
Редагування зведеної таблиці. Фільтрація зведеної таблиці. Зведені діаграми. 
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ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 3 
МЕТОДИ І ЗАСОБИ ІНФОРМАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ 
 
Тема 9 Управління презентаціями в Microsoft PowerPoint 
Основи Рower Рoint: Знайомство з Рower Рoint; Основи роботи з 
інтерфейсом Рower Рoint; Довідкова система Рower Рoint; Запуск презентації 
Рower Рoint; Навігація Рower Рoint. Призначення презентації. Створення 
нової презентації. Режим слайдів. Режим структури. Робота з текстом. 
Введення тексту. Форматування тексту. Вирівнювання тексту. Міжрядковий 
інтервал. Управління текстовими блоками. Обертання текстового блоку. 
Робота з вікнами. Нотатки до слайдів презентації. Друк слайдів презентації та 
запуск слайд-шоу. 
Тема 10 Наповнення презентації графікою, відео і звуком 
Теми. Фон. Суцільний фон. Метод найшвидшого фону. Фоновий 
малюнок. Фоновий візерунок. Графічні об’єкти. Графічні зображення: 
картинки; Об’єкти WordArt. Знімки екрану. Управління графікою. Обертання 
графічних об’єктів. Розташування графічних об’єктів: відеофайли. Пошук 
відеокліпів в Інтернеті; Пошук відеокліпів на диску: відеомонтаж. 
Налаштування кольору відеофайлу. Вікно відтворення відеозапису. Звуковий 
супровід. Звук з файлу. Запис звуку. 
Тема 11 Показ презентації 
Перевірка правопису. Додавання розділу. Згортання / розгортання 
розділів. Видалення розділу. Переходи. Переходи між слайдами. Текстові та 
графічні переходи. Анімація за зразком. Гіперпосилання. Гіперпосилання на 
веб-сторінки. Гіперпосилання на зовнішні файли. Запуск програми за 
гіперпосиланням. Видалення гіперпосилання або дії. Перегляд презентації. 
Довільний показ. Приховування слайда. Сортувальник слайдів. Роздатковий 
матеріал. 
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Тема 12 Робота з даними в Microsoft PowerPoint 
Робота с текстом. Написи у Microsoft PowerPoint. Основи 
форматування тексту. Форматування абзаців і переліків. Таблиці в Microsoft 
PowerPoint. Створення, імпорт, зміна макету таблиці. Форматування таблиць. 
Створення діаграм в PowerPoint, форматування і редагування. Варіанти 
імпорту діаграм з табличного процесора MS Excel. Форматування за 
допомогою тем і макетів, установка фону слайда, настройка колонтитулів, 
додавання гіперпосилань і дій, створення розділів і змісту, редагування теми 
презентації PowerPoint. Робота з малюнками, графікою Wordart і Smartart в 
Power Рoint. 
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